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Audit Check List 

วนัที�ตรวจประเมิน : ……………………………………… กระบวนการ: …………………………………………………….. 
Auditor: ………………………………………………….. Auditee: ………………………………………………………… 
 

ข้อกําหนด รายละเอียด สิ�งที�ตรวจพบ 
ผลการตรวจประเมิน 

C NC O 
การควบคุมเอกสารและบันทกึ 

4.2.3 มีการจดัทําเอกสารขั <นตอนการปฎิบตัิงาน 
วิธีการทํางาน หรือคูม่ือการทํางาน หรือ
เอกสารอื�นๆ ที�เกี�ยวข้อง มาใช้ในการ
ปฏิบตัิงานหรือไม ่
 

    

 มีเอกสารฉบบัลา่สดุ / ทนัสมยั ที�จําเป็นและ
เกี�ยวข้อง อยู ่ณ จดุที�ใช้งานหรือไม ่
 

    

 เอกสารอยูใ่นสภาพที�อา่นได้ และชี <บง่สถานะ 

ของเอกสารได้ 

 

    

 เอกสารจากภายนอก มกีารชี <บง่ และ 

ควบคมุการแจกจ่าย 

 

    

 มีการชี <บง่ที�เหมาะสมสาํหรับเอกสารที�ยกเลกิ 

แตเ่ก็บไว้เพื�อวตัถปุระสงค์ใดๆ เพื�อป้องกนัการ
นําไปใช้โดยไมต่ั <งใจ 

 

    

4.2.4 บนัทกึยงัคงอา่นออกได้ เข้าใจได้ ,มีการชี <บง่ 

และเรียกหาได้หรือไม ่

 

    

 มีการระบรุะยะเวลาการจดัเก็บบนัทกึ และการ
ทําลายบนัทกึหรือไม ่

 

    

 มีการจดัเก็บบนัทกึ ตามระยะเวลาที�กําหนด  
และป้องกนัการเสื�อมสภาพ เสยีหาย สญูหาย 
หรือไม ่

 

    

 


